
 

 

 
Wir sind 

mit einem Jahresprogramm von rund 6.000 Veranstaltungen die größte volkshochschule 
in Baden-Württemberg und gehören zu den größten Volkshochschulen in Deutschland. 
Als öffentliche von der Landeshauptstadt Stuttgart geförderte Weiterbildungseinrichtung 
stellt sie ein breit gefächertes, auf die Stadt und die Bildungsbedürfnisse der Bürgerinnen 
und Bürger bezogenes Bildungsangebot mit engen Verknüpfungen zu Kultur und 
Sozialem bereit. Die Kurse, Seminare, Lehrgänge, Einzelveranstaltungen und 
Veranstaltungsreihen in den Programmbereichen allgemeine und politische Bildung, 
kulturelle Bildung, Gesundheitsbildung, Sprachen (insbes. Deutsch als Fremd-sprache/ 
Integration), berufliche Fort- und Weiterbildung sowie Grundbildung und Schul-
abschlüsse werden jährlich von mehr als 200.000 Menschen besucht. Im Auftrag der 
Landeshauptstadt Stuttgart koordiniert die vhs das Kulturprogramm in ihrem zentralen 
Veranstaltungsgebäude TREFFPUNKT Rotebühlplatz in der Stuttgarter Stadtmitte. 
Außerdem ist die volkshochschule stuttgart Träger des größten Abendgymnasiums in 
Baden-Württemberg mit jährlich rund 400 Schülerinnen und Schülern. Die Angebote des 
Treffpunkt Kinder und der vhs ökostation runden das Spektrum ab.  

 
Wir suchen  
 

zum 1. September 2018 eine/n Auszubildende/n im Ausbildungsberuf   
 

Kauffrau/-mann für Büromanagement 
 

 
Kaufleute für Büromanagement  

 führen organisatorische und kaufmännische Tätigkeiten aus 

 übernehmenden Schriftverkehr und entwerfen Präsentationen 

 planen und überwachen Termine und bereiten Sitzungen vor 

 erledigen Aufgaben in der Öffentlichkeitsarbeit und im Veranstaltungsmanagement 
 
Wir erwarten 

 Hochschulreife oder Mittlere Reife mit guten bis befriedigenden Noten in Deutsch und 
Mathematik  

 sicheres schriftliches und mündliches Ausdrucksvermögen  

 Interesse an kaufmännischen und organisatorischen Aufgaben  

 gute EDV-Kenntnisse (Word/Excel) und Interesse am Umgang mit modernen 
Bürokommunikationstechniken 

 Engagement, Teamfähigkeit, Verantwortungsbewusstsein und Freude am Umgang 
mit Menschen  

 
Wir bieten 

 einen interessanten und vielseitigen Ausbildungsplatz mitten in Stuttgart 

 Fahrtkostenzuschuss im Rahmen des Jobtickets der SSB 

 bei guten Leistungen die Chance zur Übernahme ins Angestelltenverhältnis 

 vielfache Weiterbildungsmöglichkeiten auch schon während der Ausbildung 

 eine tarifvertraglich geregelte Ausbildungsvergütung nach TVöD 
 

Wir bitten 

 um Zusendung der aussagefähigen Bewerbung bis zum 30.11.2017 an die 
volkshochschule stuttgart, Frau Béatrice Engel, Fritz-Elsas-Str. 46-48, 
70174 Stuttgart, E-Mail: bewerbung@vhs-stuttgart.de  

 bei Rückfragen um Kontaktaufnahme mit Frau Engel unter 0711 /1873-757  


